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7REKOMMENDATION OM UTARBETANDE AV EN BESKRIVNING AV HANDLINGARS OFFENTLIGHET
1 Inledning
Lagen om informationshantering inom den offentliga förvaltningen (informationshan-
teringslag, 906/2019) och vissa lagar som har samband med den trädde i kraft 1 januari 
2020. I lagen föreskrivs om genomförandet av offentlighetsprincipen och god förvalt-
ningssed i myndigheternas informationshantering. Lagen innehåller också bestämmelser 
om genomförandet av interoperabiliteten mellan informationssystem. Informationshan-
teringslagen är en allmän lag som innehåller bestämmelser som gäller hela den offentliga 
förvaltningen om organisering och beskrivning av informationshanteringen, interopera-
bilitet mellan informationslagren, genomförande av tekniska gränssnitt och elektroniska 
förbindelser samt säkerställande av informationssäkerheten.
Informationshanteringslagen avser sådana informationsmaterial som består av handlingar 
eller information varav kan skapas handlingar. Regleringen gäller således sådana infor-
mationsmaterial och handlingar på vilka offentlighetslagen tillämpas. Informationshan-
teringslagen ska tillämpas på informationshanteringen och användningen av datasystem 
vid myndigheternas hantering av informationsmaterial. 
Med stöd av informationshanteringslagen har vid finansministeriet inrättats en sek-
torövergripande sakkunnigmyndighet, nämligen informationshanteringsnämnden. 
Nämnden ska bedöma och styra vissa informationshanteringsförfaranden samt främja ge-
nomförandet av förfarandena och kravöverensstämmelsen inom informationshanteringen 
och därigenom också säkerställa att de grundläggande rättigheterna, exempelvis offent-
lighetsprincipen, rättssäkerheten och andra garantier för en god förvaltning, främjas inom 
informationshanteringen. 
Detta dokument är informationshanteringsnämndens rekommendation för upprättande 
av beskrivningar av handlingars offentlighet. Syftet med rekommendationen är att stödja 
dem som tillämpar lagen att upprätta och utnyttja beskrivningarna Informationshante-
ringsenheterna ska upprätta en i informationshanteringslagen föreskriven beskrivning av 
handlingars offentlighet före utgången av 2020.
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2 Vad är en beskrivning av handlingars 
offentlighet?
Enligt 28 § i informationshanteringslagen (906/2019) ska en informationshanteringsenhet 
upprätthålla en beskrivning av de informationslager och ärenderegister som den förval-
tar. Syftet med beskrivningen är att genomföra offentlighetsprincipen. Beskrivningen be-
nämns beskrivning av handlingars offentlighet.
Beskrivningen av handlingars offentlighet är ett sätt att hjälpa medborgarna att rikta in in-
formationsbegäran rätt. Enligt offentlighetslagen ska en begäran om att få ta del av inne-
hållet i en myndighetshandling individualiseras tillräckligt noggrant så att myndigheten 
ska kunna utreda vilken handling den avser (lag om offentlighet i myndigheternas verk-
samhet (621/1999), 13 §). Myndigheten ska bistå den som begär en handling vid individu-
aliseringen av den. Med hjälp av beskrivningen av handlingars offentlig redogör myndig-
heten också för i vilken omfattning den behandlar information i anslutning till tjänstepro-
duktion eller ärendebehandling. Möjligheten att få information om myndighetens infor-
mationslager bidrar till öppenheten inom förvaltningen.
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3 Rekommendationen i relation 
till övriga rekommendationer för 
informationshantering
De anvisningar som tagits fram för att underlätta utformningen och utnyttjandet av be-
skrivningarna av informationshanteringen utgör en modulär helhet av rekommendatio-
ner. Beskrivningar av handlingars offentlighet bör utarbetas med hänsyn också till infor-
mationshanteringsnämndens andra relevanta rekommendationer enligt figur 1. Rekom-
mendationen för en informationshanteringsmodell är synnerligen viktig också vid utarbe-
tandet av beskrivningar av handlingars offentlighet. Vissa delar av rekommendationerna 
kan också användas som självständiga anvisningar.
Figur 1:  De till informationshanteringslagen anknytande rekommendationerna för informationshan-
tering.
Rekommendation för
ledningens ansvar för
informationshantering (4§)
Rekommendation för upprättande
av en beskrivning av handlingars
oentlighet (28§)
Samling rekommendationer för
tillämpning av vissa bestämmelser
om informationssäkerhet
Rekommendation för en 
informationshanteringsmodell
Rekommendation för
tekniska gränssnitt och
elektroniska förbindelser (22–23§)
Rekommendation
för konsekvens-
bedömning
för informations-
hanteringen
Riskhantering (13§)
Informationssäkerhet vid upphandling (13§)
Livscykel-
tänkandet
 (13§)
Skydd mot
skador
 (15§)
Insamling av
logginforma-
tion 
(17§)
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4 Upprätta beskrivning av handlingars 
offentlighet
Minimiinnehållet för en beskrivning av handlingars offentlighet fastställs i informations-
hanteringslagen. I lagen föreskrivs inte på vilket sätt eller i vilken form beskrivningen ska 
ges. I denna rekommendation beskrivs innehållet i en beskrivning som uppfyller de i lagen 
fastställda kraven. Informationshanteringsenheten kan sedan med stöd av rekommenda-
tionen ta fram ett format och förfaranden som bäst betjänar medborgarna och referens-
grupperna.
En beskrivning av handlingars offentlighet upprättas med stöd av eventuella tidigare be-
skrivningar och informationshanteringsenhetens informationshanteringsmodell (se sepa-
rat rekommendation), som är en beskrivning av verksamhetsmiljöns informationshante-
ring. 
Beskrivningen av handlingars offentlighet upprättas för att tillgodose medborgarnas be-
hov. Den ska upprättas med särskild hänsyn till att informationen är klar och begriplig för 
medborgarna. Beskrivningen ska vara tillgänglig på informationshanteringsenhetens ex-
terna webbplats. Därför ska den också uppfylla kriterierna för teknisk tillgänglighet. Exem-
pelvis filer som kräver nedladdning bör undvikas. Mer information finns på https://www.
tillgänglighetskrav.fi/. 
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5 Ansvar för upprättande av beskrivning 
av handlingars offentlighet
Enligt 2 § 2 punkten i informationshanteringslagen avses med informationshanterings-
enhet en myndighet med uppgift att ordna informationshantering i enlighet med kra-
ven i lagen. Informationshanteringsenhetens ledning ska se till att enheten har definierat 
ansvarsfördelningen för genomförandet av informationshanteringen, inklusive beskriv-
ningen av handlingars offentlighet. Sektorsövergripande kompetens kan med fördel an-
vändas vid organiseringen av uppgifterna för upprättandet av beskrivningen av handling-
ars offentlighet.
Figur 2. Exempel på lämpliga kompetensperspektiv vid upprättandet av beskrivningar av hand-
lingars offentlighet.
Perspektiv
Ärendehantering
och arkivering
Öppenhet Kommunikation
Substans-
kompetens Tillgänglighet
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6 Innehållet i beskrivning av handlingars 
offentlighet
Figur 3. Elementen av handlingars offentlighet.
Informationshanteringsenheten ska upprätta en beskrivning av handlingars offentlighet 
om de informationslager och ärenderegister som den förvaltar. Ärenderegister är ett re-
gister över aktuella ärenden, status för ärendebehandlingen och handlingar som ankny-
ter till detta. Informationshanteringsenhetens ärenderegister utgör en logisk helhet som 
innehåller alla metadata om ärendebehandlingen. Hos de flesta informationshanterings-
enheter finns uppgifter som hör till ärenderegistret i enhetens ärendehanteringssystem, 
men även i operativa informationssystem och i pappersform.
Ärenderegister
Informationslager
beteckningar och ändamål
Informationskategorier
Informationssystem
söktermer, gränsytor
Informationshantering
av tjänster
Kontaktinformation
för begäran om information
Informationsmaterial
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Till exempel en kommuns ärenderegister kan utöver metadata om de ärenden som han-
teras i ärendehanteringssystemet utgöras av metadata om ärenden som hanteras i olika 
operativa system samt av manuella kundkartotek. Information hänförlig till kommunens 
ärenderegister kan till exempel finnas i operativa system inom småbarnspedagogiken, 
elevförvaltningen och hanteringen av den byggda miljön (beslut, tillstånd osv.). Informa-
tionshanteringen av tjänsterna sker i kommunens operativa informationssystem. En del 
av kommunens operativa system innehåller med andra ord informationsmaterial som 
hänför sig till såväl ärenderegistret som informationshanteringen av tjänster. 
Informationshanteringsenheten ska i beskrivningen redogöra för sina samtliga informa-
tionssystem som innehåller uppgifter hänförliga till ärenderegistret eller informationshan-
teringen av tjänster. Av beskrivningen ska framgå hur informationshanteringsenhetens 
ärenderegister och informationshantering är uppbyggda. Informationsmaterialet i infor-
mationslagren ska beskrivas per kategori.
Beskrivningen av handlingars offentlighet upprättas om möjligt med stöd av informa-
tionshanteringsmodellen. Information som enligt informationshanteringsmodellen är 
sekretessbelagd får inte ingå i beskrivningen av handlingars offentlighet. Informations-
hanteringsmodellen ska innehålla en beskrivning av informationshanteringsenhetens in-
formationslager. I beskrivningen av handlingars offentlighet anges följande uppgifter om 
informationslagren och informationsmaterialet i dem:
 − Informationslagrets beteckning och ändamål.
 − Kategorierna av informationsmaterial i informationslagret. Syftet 
med beskrivningen av informationsmaterialet enligt kategori är att 
bidra till öppenheten och göra det lättare att individualisera infor-
mationsbegäran. 
Exempel på informationslagrets beteckning och ändamål: 
Personalförvaltningens informationslager. Ändamål: Rekrytering av personal och hante-
ring av anställningar.  
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Figur 4. Exempel på en kommuns informationslager.
Den som begär att få ta del av information ska kunna framföra sin begäran mödolöst till 
den myndighet som fattar beslut om utlämnandet. Denna myndighet och dess kontakt-
information kan meddelas för varje enskilt informationslager, informationsmaterial eller 
informationssystem. Informationshanteringsenheten väljer den nivå som betjänar med-
borgarna bäst. Det är också möjligt att ta emot informationsbegäran centraliserat på regis-
tratorskontoret.
Följande ska framgå av beskrivningen av handlingars offentlighet:
 − Vilken myndighet som beslutar om utlämnande av information och 
myndighetens kontaktinformation.
Exempel: Myndigheten ber att informationsbegäran lämnas till registratorskontoret där 
de registreras för uppföljning av tidsfristerna. Registratorskontoret vidarebefordrar begä-
ran till rätt personer i organisationen. 
Beskrivningen av handlingars offentlighet ersätter de i 18 § 1 mom. 2 punkten i offent-
lighetslagen föreskrivna beskrivningarna av datasystem och uppgifterna i dessa system, 
såvida de gäller offentliga uppgifter. Delar av de tidigare datasystembeskrivningarna kan 
användas vid utarbetandet av beskrivningar av handlingars offentlighet.
Personal Socialtjänster
Hälso- och
sjukvård
Säkerhet
UndervisningEkonomi
Markanvändning
Småbarns-
pedagogik
Trak
Byggande
Miljö
Kultur
Näringsverksamhet
Sysselsättning
Boende
Idrott
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Beskrivningen av handlingars offentlighet ska innehålla
 − information om de informationssystem som innehåller uppgif-
ter hänförliga till ärenderegistret eller informationshanteringen av 
tjänster
 − exempel på söktermer på vilka det är möjligt att göra sökningar i in-
formationssystemet.
Söktermer kan vara till exempel personens namn, personbeteckning, fastighetsbeteck-
ning eller ärendenummer. 
Av beskrivningen av handlingars offentlighet ska framgå om det finns öppen tillgång till 
informationsmaterialet via ett tekniskt gränssnitt. Med tekniskt gränssnitt avses en kom-
munikationsmetod för elektroniskt informationsutbyte mellan två eller flera informations-
system.
 − Öppen tillgång till informationsmaterialet via ett tekniskt gränssnitt 
(ja/nej). Om det finns öppen tillgång till informationsmaterial via ett 
tekniskt gränssnitt ska det av beskrivningen framgå var informatio-
nen finns tillgänglig.
16
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7 Upprätthålla beskrivning av handlingars 
offentlighet
Informationshanteringsenheten ska fastställa ansvaren och rollerna för underhållet av 
beskrivningen av handlingars offentlighet. Beskrivningen ska ses över och uppdateras re-
gelbundet så att informationen i den är aktuell. Behovet av uppdatering ska övervägas i 
samband med varje betydande ändring av informationslagren eller informationssystemen. 
Uppdateringarna underlättas om det är möjligt att offentliggöra information på teknisk 
väg till exempel direkt via informationshanteringsmodellen. 
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8 Vidareutveckla beskrivningen av 
handlingars offentlighet
Informationshanteringsenheten kan komplettera det innehåll som beskrivs i denna re-
kommendation så att det bättre motsvarar medborgarnas behov av information. Utveck-
ling eller kvalitetsbedömning av beskrivningen kan med fördel ske i samråd med repre-
sentanter för referensgrupper, som medborgarorganisationer.
18
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9 Checklista för innehållet i beskrivning av 
handlingars offentlighet
Innehåller/uppfyller informationshanteringsenhetens beskrivning av handlingars offentlighet följande:
Beskrivning av logiskt ärenderegister (närmare beskrivning i samband med informationsmaterial) Ja/Nej
Informationslagrens beteckningar och ändamål Ja/Nej
Kategorierna av informationsmaterial i informationslagren Ja/Nej
Myndighet som beslutar om utlämnande av information och myndighetens kontaktinformation Ja/Nej
Information om de informationssystem som innehåller uppgifter hänförliga till ärenderegistret eller  
informationshanteringen av tjänster Ja/Nej
Exempel på söktermer på vilka det är möjligt att göra sökningar i informationssystemet Ja/Nej
Information om det finns öppen tillgång till informationsmaterial via ett tekniskt gränssnitt Ja/Nej
Finns beskrivningen på enhetens webbplats Ja/Nej
Har beskrivningen utformats med hänsyn till tillgänglighet Ja/Nej
Har beskrivningen formulerats på ett sätt som är begripligt för kunden Ja/Nej
Innehåller beskrivningen endast offentliga uppgifter Ja/Nej
Har en utomstående part utvärderat beskrivningens funktionalitet Ja/Nej
19
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Bilaga 1 Exempel på innehållet i informationslager om 
personalen samt dess läge i informationssystemen och 
relation till ärenderegistret
20
FINANSMINISTERIETS PUBLIKATIONER 2020:36
Bilaga 2  Exempel på innehållet i informationslager 
om vägtrafiktillstånd samt dess läge i 
informationssystemen och relation till ärenderegistret
Informationslager1
Informationsmaterial1
Vägtraktillstånd
Digitala färdskrivarkort
och till dem anknytande
uppgifter och dokument
Informationsmaterial2
Informationsmaterial3
Informationsmaterial4
Informationsmaterial2
Informationsmaterial3
Informationsmaterial4
Informationslager3
Informationsmaterial1
Informationsmaterial2
Informationsmaterial3
Informationsmaterial4
Informationskategorier:
• Övriga uppgifter om persontillstånd 
 inom vägtra
ken
• Övriga uppgifter om organisationstillstånd
inom vägtra
ken
• Personens grunduppgifter
• Personens kontaktuppgifter
• Organisationens uppgifter
• Organisationens kontaktpersoner
• Organisationens kontaktuppgifter
Informationslager: vägtraktillstånd 
Tracom TOS 10-2018 
Transport- och kommunikationsverket 
05 TRAFIKTILLSTÅND OCH GODKÄNNANDEN 
05.03 Vägtra
ktillstånd och godkännanden 
05.03.32 Ackreditering av färdskrivarverkstad
05.03.115 Beviljande av färdskrivarkort 
05.03.163 Ackreditering av verkstad för 
digitala färdskrivare
Ärenderegistret utgörs av 
information i ärendehanteringssyste-
met och i de operativa systemen
Servicekod / sökterm: 
kundens personbeteckning eller 
FO-nummer
Öppen tillgång till informations-
material via ett tekniskt gräns-
snitt (ja/nej): Nej
Informationssystem:
• Ärendehanteringssystem (2)
• System för ansökningar om
färdskrivarkort och 
kortuppgifter
• System för hantering av 
kunddata
• System för hantering av 
bilder på personkunder 
(ansiktsbild och 
namnteckning)
Kontaktinformation för 
begäran om information:
• e-postadress
• telefonnummer
• annan kanal
Informationsmaterial: Digitala färdskrivarkot och
till dem anknytande uppgifter och dokument
Behörig myndighet: Tra
com
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